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ค าน า 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กระบวนการ งานรับช าระเงินผ่านระบบ BPM  ได้

ด าเนินการทบทวน/ปรับปรุง/ควบรวมคู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) ในลกัษณะ End-to-End 
Process ระดบัแผนก จากคู่มือการปฏิบติังาน  (Work Manual) ดงัน้ี 

1. กระบวนการเก็บเงินและการรับช าระเงิน 
2. กระบวนการจดัท าและจดัเก็บรายงานภาษี 
โดยมีวตัถุประสงค ์เพื่อให ้การไฟฟ้าชั้น 1-3 ใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังานท่ีมีรูปแบบ

เดียวกนั อนัจะส่งผลใหก้ารไฟฟ้าส่วนภูมิภาคมีกระบวนการท่ีเป็นมาตรฐานต่อไป 
 
 

แผนกบญัชีและประมวลผล(ผบป.) 
  มิถุนายน 2562 
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1. วัตถุประสงค์  
เพื่อให้  กฟภ. มีคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)กระบวนการ งานรับช าระเงิน

ผ่านระบบ BPM  ที่ เ ป็นมาตรฐานเดียวกัน  และสามารถน ามาใช้ในการปฏิบ ัติงานได้
อย่างมีประสิทธ์ิภาพ  
 
2. ขอบเขต  

คู ่มือ ก ารปฏิบ ัติง าน  (Work Manual) กระบวนDKI  ก ารรับช า ระ เงินผ่าน ระบบ 
BPM  ครอบคลุมขั้ นตอนการด า เนินง านตั้ งแต่  รับช าระ เงินผ่านระบบ  BPM ,จัดท า
ราย ง านการรับช า ระ เงินประจ า ว ัน ,ร ายง านการรับช า ระ เงิน และภาษีข ายแย กต าม
เค ร่ืองรับ เงิน  และจัดท ารายงานภาษีขาย  รวมถึงลงข้อมูล เพื่อ เป รียบ เทียบผลต่างใน
ตารางภาษีขาย และจัดส่งข้อมูลให้  กบญ.  

 
3. ค าจ ากัดความ  

     3.1 ผจก. คือ ผูจ้ดัการการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค หรือผูรั้กษาการแทน 
 3.2 ผบป. คือ แผนกบญัชีและประมวลผล 
 3.3 พบช. คือ พนกังานบญัชี 
 3.4 ลบช. คือ ลูกจา้งบญัชี 
 3.5 รายงานปิดบญัชีประจ าวนั 

  3.5 .1 ข้อ 1.10 รายงานบันทึกการตรวจนับเงินคงเหลือ  
      3.5 .2 ข้อ 1.11 รายงานสรุปการน าฝากธนาคาร   

3.5 .3 ข้อ 2 .13.  รายงานการรับช าระเงินและภาษีขายแยกตามเคร่ืองรับ
เงิน เลือกทั้ งสรุป และรายละเอียด  
3.5 .4 ข้อ 2.14 รายงานการยกเลิกการรับช าระเงินแยกตามรหัสผู ้รับ
เงิน  

      3.5 .5 ข้อ 2.8 รายงานการรับช าระเงินของผู ้รับเงิน  
 3.5 .6  ข้อ 2.17 รายงานการรับช าระเงินทั้ งหมดในเคร่ืองรับเงิน  
      3.5 .7 ข้อ 3.3 รายงานการจ่าย เงิน   
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     3.6 ภาษีขาย คือ ภาษีท่ีก าหนดไว้ในระบบงานบัญชีลูกหน้ี เจ้าหน้ี ตามสัญญา จะมี 2 
ประเภท ไดแ้ก่ 
   3.6.1 ภาษีขายรอโอนเป็นภาษีท่ีจะต้องน าส่ง เม่ือมีการรับช าระเงินแลว้เท่านั้ น 
ปัจจุบนัจะใชก้บัการตั้งหน้ีจากการขายกระแสไฟฟ้า การขายสินคา้ และการให้บริการทุกชนิด 
(Tax Point at Payment) 
  3.6.2 ภาษีขาย เป็นภาษีท่ีตอ้งน าส่งทนัที เม่ือมีการบนัทึกรายงานหน้ีได้แก่ ภาษี
ขายรายการเพิ่มหน้ี รายการลดหน้ีทุกชนิด (Tax Point at Payment) แมจ้ะยงัไม่มีการรับช าระ 
หรือจ่ายช าระเพียงบางส่วนก็ตาม 
  ทั้ง 2 กรณี สามารถจดัท ารายงานภาษีขายไดโ้ดยไม่ตอ้งรอการปิด/โอนคียก์ระทบ
ยอด แต่อาจมีผลใหร้ายงานภาษีขาย ไม่ตรงกบัยอดคงเหลือทางบญัชี 

3.7 ค  าจ ากัดความ (Definition) คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงค าศพัท์เฉพาะซ่ึงอาจเป็น 
ภาษาไทยหรือภาษาองักฤษหรือค าย่อท่ีกล่าวถึงภายใตร้ะเบียบปฏิบติันั้น ๆ เพื่อให้เป็นท่ีเขา้ใจ
ตรงกนั ดงัน้ี 

  3.7.1 รายงานท่ีใชต้รวจสอบภาษีขาย 
   - RP 2.13 รายงานการรับช าระเงินและภาษีขาย ประเภทเอกสาร (PJ) 
   - RP 2.14 รายงานยกเลิกการรับช าระเงิน ประเภทเอกสาร (PV) 
   - ZCANR057 รายงานทะเบียนเจา้หน้ีรับฝาก (TP) 

  - ZCAIR009 รายงานทะเบียนโอนหักเงินประกนั เจา้หน้ี/ลูกหน้ี ประเภท
เอกสาร ( RI,RD) 
  - ZCAHR006 รายงานทะเบียนคุมใบ เพิ่ ม /ลดหน้ี  ประเภทเอกสาร 
(AA,AB,AC,AD) คืนเงินประกนัมีภาษี 7% , 10% ประเภทเอกสาร(RC,RQ) 

   - ZCANR068 รายงานกองทุนไม่เกิน 90 หน่วย ประเภทเอกสาร (MA) 
บญัชี 91100300 ลูกหน้ีกองทุนพฒันาไฟฟ้า 

   - ZCANR021 รายงานภาษีขาย 
   - ZCAEE002 โปรแกรมโอนภาษีขายรอโอนไปภาษีขาย 
   - ZARR009 รายงานรายละเอียดภาษีขาย-ซ้ือ 
  3.7.2 รหสั ภาษีขาย ท่ีตอ้งทราบ 
   - DA  อตัราภาษีขายรอโอน 7% (ลูกหน้ีค่าไฟ) 
   - DB  อตัราภาษีขายรอโอน 7% (ลูกหน้ีอุปกรณ์) 
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   - DC  อตัราภาษีขายรอโอน 7% (ลูกหน้ีอ่ืน) 
   - DS  อตัราภาษีขายรอตดับญัชี 7% 
   - DT  อตัราภาษีขายรอตดับญัชี 10% 

   - OX  อตัราภาษีขาย 0% (ไม่เก่ียวขอ้งกบัภาษีขาย) 
   - O7  อตัราภาษีขาย 7% 
   - MW = บิลขาว-ใบก ากบั 
   - MP = ช าระผิดรายการมีภาษี 

3.7.3 เอกสารแนบ 
  - รายงาน BPM ขอ้ 2.13 สรุปรายงานการช าระเงินและภาษีขายประจ าวนั 
พร้อมรายงานประกอบภาษีขายประจ าวนั , เอกสารโอนหักเงินประกนั , ใบเพิ่ม-  
ลดหน้ี , เอกสารไฟฟรี 50 หน่วย (FBL3N,CIC0) ประจ าวัน , เงินดอกผลเงิน
ประกัน(FBL3N) ประจ าวนั , รายงาน (ZCACR026) GFMIS ประจ าวนั , คืนเงิน
ประกนัการใชไ้ฟฟ้า (มีภาษี) 
  - รายงาน ZCANR021  รายงานภาษีขาย  โดยจัดท ารายงานเป็นงวด  
พร้อมทั้งแปลงเอกสารท าตาราง PIVOT 

    
   - รายงาน ZCANR021  รายงานภาษีขาย  สรุปทั้งเดือนเพื่อตรวจสอบ 

 - สรุปส่งรายละเอียดเอกสารและใบสรุปตารางภาษีขาย ให ้กบญ. เดือน
ละ 1 คร้ัง  

3.8 หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibility) คือ การช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบว่ามีใครบ้าง                  
ท่ีเก่ียวขอ้งกบัระเบียบปฏิบติันั้น ๆ โดยมกัจะเรียงจากผูมี้อ านาจหรือต าแหน่งสูงสุดลงมา 
   3.9 ผงัการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) คือ การใช้สัญลกัษณ์ต่าง ๆ ในการ
เขียนแผนผงัการท างานเพื่อให้เห็นถึงลกัษณะและความสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละขั้นตอนใน
กระบวนการท างาน 
 

3.9.1 คือ จุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 

 

3.9.2 คือ กิจกรรมและการปฏิบติังาน 
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3.9.3 คือ การตดัสินใจ 

3.9.4 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

3.9.5 คือ จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการ

เขียนกระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หนา้ 

3.9.6 คือ เอกสาร/รายงาน 

 

                     3.9.7  คือ ฐานขอ้มูล 
 
               3.9.8                                     
  

3.10 ขั้นตอนการปฏิบติังาน (Procedure) คือ การอธิบายขั้นตอนการท างานอย่างละเอียดว่า
ใคร ท าอะไร ท่ีไหน อย่างไร เม่ือใด โดยสามารถจดัท าไดใ้นรูปแบบต่าง  ๆ ไดแ้ก่ การใช้ขอ้ความ
อธิบาย การใชแ้ผนภูมิ เป็นตน้ 

3.12 มาตรฐานงาน คือ การอธิบายข้อก าหนดในการปฏิบัติงาน แบ่งเป็นมาตรฐาน
ระยะเวลา และมาตรฐานในเชิงคุณภาพ เช่น ความถูกตอ้ง ความสมบูรณ์ของขอ้มูล ความผิดพลาด 
ความคุม้ค่าของงาน เป็นตน้ 

3.13 ระบบการติดตามประเมินผล คือ การก าหนดรูปแบบและระยะเวลาในการติดตาม  ทุก
วนั และทุก 1 เดือน เพื่อใชติ้ดตามผลการปฏิบติังานเปรียบเทียบกบัมาตรฐานท่ีก าหนด 
 
4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ  

4.1 พบช./ลบช.ท าหน้าที่ รับช าระเงินผ่านระบบ BPM  
4.2 พบช. ท าหน้า ท่ีน า เ งินฝากธนาคาร  และน าฝากในระบบ BPM 

คือ จุดควบคุมกิจกรรมหลกัท่ีคาดวา่จะเกิดปัญหาบ่อย / ตอ้ง

ควบคุมเป็นพิเศษ 
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4.3 พบช. ท าหน้า ท่ีปิดบัญชีประจ าว ัน และจัดท ารายงานการรับช าระเงินต่างๆ 
ส่งให้ หผ.บป.  

4.4  กรรมการตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ าว ัน  
4.5 ผู ้เก็บรักษากุญแจ น า เ งินสดเก็บเข้าตู ้นิรภัย  
4.6 พนกังานบญัชีท าหนา้ท่ีในการดึงขอ้มูลภาษีขาย แบ่งเป็นงวดๆ จ านวน 4 งวด 
 (1 เดือน) เพื่อน ามาเปรียบเทียบในตารางภาษีขาย และด าเนินการจดัส่งขอ้มูลใหก้บั กบญ.

ต่อไป 
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  5.ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart)  
ช่ือกระบวนการ : การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM  ผูรั้บผิดชอบ :แผนกบญัชีและประมวลผล 

 
ตวัช้ีวดัของกระบวนการ :การรับช าระเงินผ่านระบบ 
BPM 

ผูส่้งมอบ/
กระบวนการก่อน

หนา้ 
ปัจจยัน าเขา้ ขั้นตอน และ ผูรั้บผิดชอบ ผลผลิต/ผลลพัธ์ 

ลูกคา้/ผูน้ าไปใช้
กระบวนการถดัไป 

กรอบเวลา /
ตวัช้ีวดั 

Suppliers Inputs Processes Outputs Customers Time / 
Indicators 

 
 

 
 
 
  

 
 
 
 
 
                                                   

 
 
 
 
 
 
 
                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ใบแจง้หน้ี 

-ค่าไฟฟ้า 

-รายไดท้ัว่ไป 

-ใบแจง้หน้ี

แบบรวมศูนย ์

เร่ิมตน้ 

   1 วนั 

1 วนั 
ใบเสร็จรับเงิน 

ตรวจสอบขอ้มูลก่อนออก

ใบเสร็จ เช่น ตรวจสอบช่ือ/ท่ีอยู/่

จ านวนเงิน 

พบช./ลบช. 

ผูใ้ชไ้ฟฟ้า 

น าฝากเงินเขา้ระบบ/ตรวจสอบ

ใบน าฝาก 

พบช./ลบช.ท าหนา้ท่ีรับเงิน 

ปิดบญัชีประจ าวนั คร้ังท่ี 1 

พบช. แคชเชียร์หลกั 

รายงานการรับช าระ

เงินประจ าวนั คร้ังท่ี 1 

พบช. 

แคชเชียร์หลกั 

 

รับช าระเงินหลงัปิดบญัชี หลงั 

15.30 

                 พบช./ลบช. 

A 

ผูใ้ชไ้ฟ 
  รับช าระหน้ี ผ่าน ระบบ  BPM 

      -เงินสด/เช็ค/ใบน าฝาก 

               พบช./ลบช. 

1 

2 

3 

4 

5 
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4 งวด 

1 เดือน 

ปิดบญัชีประจ าวนัคร้ังท่ี 2 

        พบช./ลบช. 

        ตรวจรับเงินสดคงเหลือ 

พบช. 

 

รายงานภาษีขาย 

น าเงินคงเหลือเก็บรักษาในตูนิ้รภยั 

  หผ.บป./พบช. 

กบญ. 
จดัท ารายงานภาษีขาย 

พบช./ลบช.ท่ีมีหนา้ท่ีท ารายงานภาษี

ขาย 

A 

รายงานการรับช าระ

เงินประจ าวนั คร้ังท่ี 2 

พบช. 

แคชเชียร์หลกั 

 

รายงานตรวจรับเงินสด

คงเหลือ 

กรรมการตรวจ

รับเงินสด 

 

1 วนั 

1 วนั 

ส้ินสุด 

6 

7 

8 

9 
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6. ขั้ นตอนการปฏิบัติงาน  
        - เ ม่ือผู ้ใช้ไฟถือใบแจ้งหน้ีค่ าไฟฟ้า รายได้ทั่วไป ใบแจ้งหน้ีแบบรวมศูนย์ 
พบช./ลบช.ท าการเปิดกะรับช าระเงินในระบบ BPM  
 6.1 การรับช าระ เงินผ่านระบบ  BPM เป็นเงินสด / เ ช็ค /ใบน าฝาก  
             6.1.1การรับช าระเงินกรณีเป็นเงินสด  

   6 .1.1 .1  ข้อ 2.1  รับช าระเงิน -ส าหรับผู ้ใช้ไฟฟ้า  /  ลูกหน้ี อ่ืนๆ  
   6 .1.1.2 สแกนบาร์โค้ดในใบแจ้งหน้ี  /  คีย์ข้อมูลในกรณีที่ผู ้ใช้ไฟไม่ได้น าใบ

แจ้งหน้ีมา เช่น หมายเลขผู ้ใช้ไฟ / ช่ือ -สกุล /  บ้านเลขท่ี  
    6 .1.1.3 รับเงินจากผู ้ใช้ไฟฟ้า  
    6 .1.1.4 ตรวจสอบข้อมูล ช่ือ - ท่ีอยู่  ยอดเงิน ให้ถูกต้อง  

   6 .1.1.5 คลิกเลือก เ งินสด คลิกตกลง  
             6.1 .1.6 ออกใบเสร็จรับเงิน  
    6 .1.1.7 ทอนเงิน พร้อมให้ใบเสร็จรับเงินลูกค้า  
 
             6.2 การรับช าระ เงินกรณี รับเป็นเช็ค  
    6 .2.1.1 ข้อ 2.1  รับช าระเงิน -ส าหรับผู ้ใช้ไฟฟ้า  /  ลูกหน้ี อ่ืนๆ  
             6.2 .1.2 สแกนบาร์โค้ดในใบแจ้งหน้ี  /  คีย์ข้อมูลในกรณีที่ผู ้ใช้ไฟไม่ได้น า
ใบแจ้งหน้ีมา เช่น หมายเลขผู ้ใช้ไฟ / ช่ือ -สกุล /  บ้านเลขที่   
             6.2 .1.3 รับเช็คจากผู ้ใช้ไฟ  
    6 .2.1.4 ตรวจสอบข้อมูล ช่ือ - ท่ีอยู่  ยอดเงิน ให้ถูกต้อง  
    6 .2.1.5 คลิกเลือก เช็ค   
    6 .2.6 การรับเช็ค ให้ผู ้ รับเช็คตรวจสอบสาระส าคัญของเช็คให้ถูกต้อง
ครบถ้วนก่อนรับเช็ค  ดัง น้ี  
             -จ านวนเงินท่ี เ ป็นตัว เลขและตัวอักษรให้ถูกต้องตรงกัน มีลายมือช่ือผู ้สั่ ง
จ่าย เงิน  
             -ต้องไม่ เป็นเช็คลงวันท่ีล่วงหน้า ส าหรับเช็คลงวันที่ย ้อนหลังให้ รับได้แต่
ต้องไม่ เ กิน ๖ เดือนนับจากวันท่ี ท่ีระบุในเช็ค โดยให้ผู ้ใช้ไฟฟ้ าออกหนังสือยืนยัน
วันที่ ส่งมอบเช็ค ตามค าสั่ งกรมสรรพากร ท่ี  ป.๕๑/๒๕๓๗ ลงวันท่ี  ๒๔ ตุลาคม 
๒๕๓๗  
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             -  ต้องเป็นเช็คขีดคร่อมสั่ ง จ่ายเฉพาะ ให้แก่การไฟฟ้าซ่ึง รับช าระเ งินด้วย
เช็คนั้ น ๆ โดยสั่ ง จ่ายในนาม“ การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค . . . . . . . . .” หรือ “ การไฟฟ้าส่ วน
ภูมิภาคสาขา.. . . . . . . . .  ”กรณีช าระเงินท่ีส านักงานใหญ่  ให้สั่ ง จ่ายในนาม “ การไฟฟ้า
ส่วนภูมิภาค ” และขีดฆ่าข้อความ “ หรือผู ้ถือ (or bearer)  ”  และมีข้อความว่า  “A/C 
Payee Only ”  ให้ปรากฏบนเช็คไว้ด้วยทุกคร้ังกรณีผู ้ใช้ไฟฟ้าสั่ ง จ่าย เป็นเช็คเงินสด 
ให้ผู ้รับเงินขีดคร่อมเช็ค (A/C Payee Only) โดยไม่ต้องขีดฆ่าข้อความ “  หรือผู ้ถือ 
(or bearer)  ”  
             -  ต้องเป็นเช็คที่ผู ้ใช้ไฟฟ้าหรือผู ้ช  าระเงินเป็นเจ้าของบัญชี  ไม่ เป็ นเช็คของ
บุคคลอ่ืนท่ีโอนเปล่ียนมือด้วยการสลักหลังเช็ค  
             -  ให้น า เช็ครับเข้าบัญชีในวันที่ได้ รับเช็ค  
             -  เป็นเช็คธนาคารสาขาที่ตั้ งอยู่  ณ อ  า เภอท่ีตั้ งของการไฟฟ้า หรือเป็นเช็ค
ต่างสาขาแต่อยู่ในเขตเค ลียร ร่ิง เดียวกัน  หากเป็นเช็คต่างเขตเคลียรร่ิง  ให้ผู ้ใช้ไฟฟ้า
เป็นผู ้ช  าระค่ าธรรมเนียมธนาคาร  
           6.2.7  ออกใบเสร็จรับเงินให้ลูกค้า  
 
  6.3 .1  การรับช าระกรณีใบน าฝากธนาคาร  
           6.3.1.1 ข้อ 2 .1 รับช าระเงิน -ส าหรับผู ้ใช้ไฟฟ้า /  ลูกหน้ีอ่ืนๆ  
           6.3.1.2  สแกนบาร์โค้ดในใบแจ้งหน้ี  /  คีย ์ข้อมูลในกรณีที่ผู ้ใช้ไฟไม่ได้น าใบ
แจ้งหน้ีมา เช่น หมายเลขผู ้ใช้ไฟ / ช่ือ -สกุล /  บ้านเลขท่ี  
           6.3.1.3 รับใบน าฝากจากผู ้ใช้ไฟ ตรวจสอบยอดเงิน เข้าบัญชีการไฟฟ้าฯ  
ตรวจสอบวันที่ ในใบน าฝาก  
           6.3.1.4 ตรวจสอบข้อมูล ช่ือ- ท่ีอยู่  ยอดเงิน ให้ถูกต้อง  
           6.3.1.5 คลิกเลือก ใบน าฝาก  
           6.3.1.6 ออกใบเสร็จรับเงิน ให้ลูกค้า  
 
 
 
          6.2 ตรวจสอบข้อมูลก่อนออกใบเสร็จ  
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           - เ ม่ือรับช าระเงินในกรณีตามข้อ 6.1.1-6.3.1 แล้วต้องท าการตรวจสอบข้อมูล
ก่อนออกใบเสร็จให้ผู ้ใช้ไฟทุกคร้ัง  
 
 6.3  น าฝากเงินเข้าระบบและตรวจสอบใบน าฝาก  
  6.4.1 น า เงินฝากในระบบ BPM  ในข้อ 1.2  น า เ งินฝากธนาคาร โดย
เลือกธนาคารที่ไฟฟ้าเปิดบัญชี  
 
 6.4  ปิดบัญชีประจ าวัน (คร้ังที่  1) 15.30 น.  
  6.4 .1 เข้าข้อ 1 .8  สรุปยอดเงินคงเหลือ (ปิดกะ)  
  6.4 .2 ตรวจสอบให้แคชเชียร์ย่อยท าการปิดกะให้ เ รียบร้อยทุกคน
ก่อนท่ีจะปิดกะแคชเชีย ร์หลัก หรือถ้าแคชเชีย ร์ย่อยยังไม่ปิดกะ ทางแคชเชียร์หลัก
สามารถบังคับปิดกะ โดยเลือก ช่ือผู ้ท่ีย ังไม่ได้ท าการปิดกะและกดเลือกปิดกะ  
 
          6.5  การรับช าระเงินหลังปิดบัญชี หลัง เวลา 15.30 น .  
                   6.5.1  รับช าระตามข้อ 6.1  
           
          6.6  ปิดบัญชีประจ าวัน (ค ร้ัง ท่ี  2)  
          6 .6.1  ปิดบัญชีตามข้อ 6.4  
                   6.6.2  จัดท ารายงานประจ าว ัน  
        6.6.2.1 ข้อ 1 .10 รายงานบันทึกการตรวจนับเงินคงเหลือ  
        6.6.2.2 ข้อ 1 .11 รายงานสรุปการน าฝากธนาคาร  
                6.6.2.3 ข้อ 2 .13.  รายงานการรับช าระเงินและภาษีขายแยกตาม
เค ร่ืองรับเงิน เลือกทั้ งสรุป และรายละเอียด  

  6.6.2.4 ข้อ 2 .14 รายงานการยกเลิกการรับช าระเงินแยก  
ตามรหัสผู ้รับเงิน  
         6.6.2.5 ข้อ 2 .8 รายงานการรับช าระเงิ นของผู ้รับเงิน  
    6.6.2.6 ข้อ 2 .17 รายงานการรับช าระเงินทั้ งหมดในเคร่ืองรับเงิน  
         6.6.2.7 ข้อ 3 .3 รายงานการจ่าย เงิน   
          6.7  ตรวจรับเงินสดคงเหลือ  
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       6 .7 .1 โดยจัดท ารายงานตรวจรับเงินสดคงเหลือ  
ข้อ 1.10  
       6 .7 .2 กรรมการเซ็นช่ือในใบตรวจรับเงินคงเหลือ โดยมีกรรมการลงนาม
ร่วมกัน 3 คน  
 
          6.8  น า เ งินคงเหลือเก็บรักษาในตู้นิรภัย โดยมี เงินสดคงเหลือไม่ เกินท่ีก าหนด  
             -  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต มี เ งินสดคงเหลือไม่ เกิน 10,000 บาท  
             -  การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค มี เงินสดคงเหลือไม่ เ กิน  10,000 บาท  
             -การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขา มี เงินสดคงเหลือไม่ เ กิน 5,000 บาท  
 
          6.9  จัดท ารายงานภาษีขาย  
             6.9 .1 ดึงข้อมูลมาจาก BPM ข้อ 2 .13 รายงานการรับช าระเงินและภาษีขาย
แยกตามเคร่ืองรับเงิน  
             6.9 .2 ดึงข้อมูล  SAP 
 -  ZCAEE002 โอนภาษีขายรอโอนไปภาษีขาย  
           -  ZCANR021 รายงานภาษีขาย  
             6.9 .3 น าข้อมูลจากระบบ BPM และระบบ SAP บันทึกในในตาราง
ตรวจสอบภาษีขาย  
             6.9 .4 ถ้าพบว่าในช่องผลต่าง  ในตารางภาษีขาย มีค่าไม่ เท่ากับ 0 ต้องไป
ตรวจสอบในตัวรายงาน SAP : ZCANR021 ว่ามีผลต่าง เกิดจากสาเหตุใด  โดย 
เปรียบเทียบกับรายงาน  BPM ข้อ 2.13 รายงานการรับช าระเงินและภาษีขายแยกตาม
เคร่ืองรับเงิน  
             6.9 .5 น าข้อมูลรายงานท่ี เป็นผลต่ างของภาษีขายไปใส่ในช่องผลต่าง   
             6.9 .6 กรณีช่องผลต่าง ZCANR021 มีค่ า เป็น 0 แล้วสามารถน าข้อมูลใน
ตารางภาษีขายพร้อมเอกสารรายละเอียดเก่ียวกับภาษี ท่ีได้จาก BPM และ SAP ส่ง
กบญ.                           
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7. มาตรฐานงาน  
7.1 มาตรฐานงานของแต่ กิจกรรม  
ขั้นตอน/กิจกรรม  มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม  

1. รับช าระเงินในระบบ BPM 
     เงินสด/เช็ค/ใบน าฝาก 

1.1 เตรียมความพร้อมในการใชง้านระบบการใหบ้ริการ 
1.2 ความครบถว้น ถูกตอ้งของเช็คและใบน าฝาก 
1.3 ด าเนินการแลว้เสร็จภายใน 3 นาที ต่อ 1 คิว 
( 1 วนั) 

2. ตรวจสอบขอ้มูลก่อนออก
ใบเสร็จรับเงิน 

2.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของใบเสร็จรับเงิน 
( 1 วนั) 

3. น าฝากเงินเขา้ระบบและตรวจใบ
น าฝาก 

3.1 ตรวจสอบเอกสารใบน าฝาก ใหถู้กตอ้งครบถว้น 
3.2 ตรวจสอบการส่งเงินในระบบ 
( 1 วนั) 

4. ปิดบญัชีประจ าวนัคร้ังท่ี 1 4.1 จดัท ารายงานใหค้รบถว้น 
4.2 จดัส่งยอดเงินในระบบใหเ้หลือเป็น 0 
( 1 วนั) 

5. รับช าระเงินหลงัปิดบญัชีหลงั 
15.30  

5.1 เตรียมความพร้อมในการใชง้านระบบการใหบ้ริการ 
5.2 ความครบถว้น ถูกตอ้งของเช็คและใบน าฝาก 
( 1 วนั) 

6. ปิดบญัชีประจ าวนั (คร้ังท่ี 2) 
 

4.1 จดัท ารายงานใหค้รบถว้น 
4.2 จดัส่งยอดเงินในระบบใหเ้หลือเป็น 0 
( 1 วนั) 

7. ตรวจรับเงินสดคงเหลือ 7.1 จดัท าเอกสารเงินสดคงเหลือประจ าวนั 
7.2 ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือระบบ 
( 1 วนั) 

8. น าเงินคงเหลือเก็บรักษาในตูนิ้รภยั 
โดยมีเงินสดคงเหลือไม่เกินท่ีก าหนด 
 
 

8.1 จดัเก็บเงินสดคงเหลือในตูนิ้รภยั 
( 1 วนั) 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

9. จดัท ารายงานภาษีขาย 9.1 ความครบถว้น ถูกตอ้งของเอกสารประกอบภาษีขาย 
9.2 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด (4 งวด/
เดือน) 
9.3 ความครบถว้นถูกตอ้งของขอ้มูลในตารางภาษีขาย 
9.4 ด าเนินการแลว้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด (1 เดือน) 
( 1 วนั) 

 
7.2 มาตรฐานงานในภาพรวมของกิจกรรม  

7.2.1  การด าเนินงานถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล และด าเนินการแล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด  

7.2.2 ความครบถว้น ถูกตอ้งของใบเสร็จรับเงิน ด าเนินการแลว้เสร็จภายใน 3 นาที ต่อ 
1 คิว 

7.2.3 การด าเนินการจดัท าและจดัเก็บรายงานภาษีขายอย่างต่อเน่ืองเป็นระบบ และ มี
มาตรฐานชดัเจน มีกระบวนงาน และวิธีปฏิบติังานท่ีมีมาตรฐานรวมทั้งมีขอ้มูลท่ีถูกตอ้งครบถว้น 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

8. ระบบติดตามประเมินผล  

รายการตรวจสอบติดตาม  
 

ผู้ตรวจติดตาม ผู้รับการตรวจ
ติดตาม  

กรอบเวลาในการ
ประเมินผล 

1.   ผงัการไหลของกระบวนการ
(Work  Flow  Chart) 
 
2. มาตรฐานงาน 
 
3. แบบฟอร์มท่ีใช ้

 
4. ระบบ SAP/ระบบ Software/ 
โปรแกรมส าเร็จรูป 
 
5.  การปรับปรุงแกไ้ขตามผลการ
ตรวจติดตาม 
 
6.  อ่ืน ๆ 

- ควบคุมภายใน 

คณะท างานย่อยฯ
แผน กบั ญ ชี แ ล ะ
ประมวลผล                      

แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

1 เ ดือน/คร้ัง  

 
9. เอกสารอ้างอิง  

9 .1  ระ เบียบการไฟฟ้าส่ วนภูมิภ าคว่าด ้ว ยก าร เงิน (ฉบ ับปรับป รุง  พ .ศ .
2558)  

9.2  หล ัก เกณฑ์ก ารปฏิบ ัติง านด ้านภาษีของก ารไฟฟ้าส่ วนภูมิ ภ าค  พ .ศ . 
2559  

10. แบบฟอร์มท่ีใช้  
    10.1 ใบแจ้งหน้ีค่าไฟฟ้า  ใบแจ้งหน้ีรายได้ทั่วไป   
                  ใบแจ้งหน้ีแบบรวมศูนย์ 
 10.2 รายงานการรับเงินประจ าวัน  
 10.3 แบบฟอร์มตารางตรวจภาษีขาย  
11. ระบบ SAP/ระบบ Software/โปรแกรมส า เ ร็จรูปอ่ืน ๆ ที่ ใ ช้ในการปฏิบัติงาน  

 11.1 ระบบ SAP ,  BPM ,  Microsoft Excel 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 
การรับช าระเงินในระบบ BPM 
  ใส่เลขประจ าตวั (รหสัพนกังาน) 
  ใส่รหสัผา่น คลิกตกลง 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  คลิกเร่ิมตน้กะใหม่ 

 ใส่รหสัผา่น คลิกตกลง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  คลิก2.1 รับช าระเงิน-ส าหรับผูใ้ชไ้ฟ/ลูกหน้ีอ่ืนๆ 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  ยงิบาร์โคด้รับช าระเงิน 
  คลิกตกลง 

 
  คลิกเลือก เงินสด  
  คลิกตกลง  
  ออกใบเสร็จรับเงิน 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คลิกเลือก เช็ค 
ใส่จ านวนเงินในเช็ค ตามยอดหนา้เช็ค 

เลขท่ีเช็ค/เลขท่ีบญัชีเช็ค/วนัท่ีเช็ค ใส่ตามหนา้เช็ค 
ธนาคาร ใส่ตามรหสัสาขาท่ีระบุใส่เช็ค 
ตรวจสอบขอ้มูลก่อน คลิกตกลง  
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
คลิกเลือก ใบน าฝาก 
ใส่จ านวนเงินในใบน าฝาก  
เลขท่ีบญัชี การไฟฟ้าฯ บญัชีออมทรัพย  ์
ธนาคาร เลือกการไฟฟ้าฯ บญัชีออมทรัพย ์  
ตรวจสอบขอ้มูลก่อน คลิกตกลง  
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
  คลิก ขอ้ 1.2 น าเงินฝากธนาคาร 
  คลิกตกลง  
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  คลิก ขอ้ 1.2 น าเช็คฝากธนาคาร 
  คลิกตกลง  
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  คลิก ขอ้ 1.1 ออกรายงานการน าฝากธนาคาร 

 

 
 
  คลิก ขอ้ 1.8 สรุปยอดเงินคงเหลือ (ปิดกะ) 
  ตรวจสอบให้แคชเชียร์ยอ่ยท าการปิดกะใหเ้รียบร้อย ก่อนท่ีจะปิดกะแคชเชียร์หลกั 

หรือแคชเชียร์หลกับงัคบัปิดกะเอง โดย  หนา้ช่ือ และกดปิดกะ 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 
 
 
 
 

 
 
การจัดท ารายงานประจ าวัน 

 

 
  คลิก ขอ้ 1.10 รายงานบนัทึกการตรวจนบัเงินคงเหลือ คลิกตกลง 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 
  โดยป้อนจ านวนเงินคงเหลือ และระบุรายละเอียดเงินคงเหลือ 

 

 
  ใบตรวจนบัเงินคงเหลือประจ าวนั 

  พบช.แคชเชียร์หลกัเซ็นช่ือในช่องพนกังานผูเ้ก็บรักษาเงิน  
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

  พบช./ลบช. ผูท้  าหนา้ท่ีตรวจสอบบญัชีแยกประเภทเซ็นช่ือในใบตรวจ  นบัเงินสด
คงเหลือ 

  กรรมการตรวจนบัเงินสดคงเหลือ  เซ็นช่ือในใบตรวจนบั 

  ผูท้  าหนา้ท่ีเก็บรักษากุญแจเซ็นช่ือในใบตรวจนบัเงินสด 

  ผจก. เซ็นช่ือในใบตรวจนบัเงินสด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

  คลิก 1.13 รายงานสรุปรายการรับ-จ่ายประจ าวนั (หลงัปิดกะ) 
  คลิก รวมทั้งหมดของวนั คลิกตกลง 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 
 
 
 
 

 
 
 กรรมการ  3 ท่าน เซ็นช่ือในใบตรวจนบัเงินสดคงเหลือ 
 

 
รายงานสรุปรายการรับ-จ่ายประจ าวนั (หลงัปิดกะ) 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 
2.8 รายงานการรับช าระเงินของผูรั้บเงิน 

 
 
 
 
 

 
2.13 รายงานการรับช าระเงิน และภาษีขายแยกตามเคร่ืองรับเงิน (สรุป) 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 
2.13 รายงานการรับช าระเงิน และภาษีขายแยกตามเคร่ืองรับเงิน (รายละเอียด) 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 
3.3 รายงานการจ่ายเงิน 

 
 
 
 
 
 

 
 



33 
 

 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

2.
14 รายงานการยกเลิกการรับช าระเงินแยกตามรหสัผูรั้บเงิน 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 
การจัดท ารายงานภาษีขาย 

 เขา้ระบบ SAP  :  ZANR021 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 
 

 
 

 รหสับริษทั : ใส่ 9000 
 วนัท่ีผา่นรายการ : ใส่เป็นงวด 1 เดือน มี 4 งวด คือ วนัท่ี 1-7 ,          8-15 
,16-23, 24-ส้ินเดือน                                  
 ท่ีประกอบธุรกิจ : J101 
 รหสัภาษีขาย : ใส่ * 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 
 

 
  
 คลิกท่ี : โปรแกรม P 
 คลิกท่ี   : ด าเนินการในแบค็กราวน์ (I) 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 
 

 
 คลิกท่ี :  
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 
 

 
 คลิกท่ี : Date/Time 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 
 
 

 
 Scheduled start : Date  ใส่วนัท่ีๆจะด าเนินการ RUN ในแต่ละงวด  
งวดท่ี 1 วนัท่ี 9 / งวดท่ี 2 วนัท่ี 18 / งวดท่ี 3 วนัท่ี 25 /งวดท่ี 4 วนัท่ี 4 ของเดือนถดัไป 
   : Time  ใส่เวลาใหเ้กิน 21.00 น.แต่หา้มเกิน 03.00น. 
 คลิกท่ี  :   Check 
 คลิกท่ี  : Save 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 

 
   เขา้ระบบ SAP  :  SM37 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 

 
 Job  start condition :From  ใส่วนัท่ีๆจะด าเนินการ RUN ในแต่ละงวด  
งวดท่ี 1 วนัท่ี 9 / งวดท่ี 2 วนัท่ี 18 / งวดท่ี 3 วนัท่ี 25 /งวดท่ี 4 วนัท่ี 4 ของเดือนถดัไป  

 คลิกท่ี  :   ด าเนินการ 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 
 คลิกท่ี  :   ZCAMR021  
 คลิกท่ี  : สปูล 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 
 คลิกท่ี  :   เลขท่ีสปูล 
 คลิกท่ี  : ปภ. 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 
 คลิกท่ี  : พื้นท่ีการแสดง ใส่  จากหนา้1 ถึงหนา้  999 
 
 คลิกท่ี  :  
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 
 คลิกท่ี  :     บนัทึกเป็นไฟลเ์ฉพาะ 
 
 คลิกท่ี  : สเปรดชีท 
 
 คลิกท่ี  :  
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 
 

 คลิกท่ี  : Directory   ใส่ช่ืองานตอ้งการ SAVE 
 คลิกท่ี  : Generate 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 
เปิดช่ืองานท่ี  SAVE  ใน Excel   
 คลิกท่ี  : ขอ้มลู  เรียงล ำดบัเลือกคอลมัน ์ B 
 คลิกท่ี  : ตกลง 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 

 
 
 คลิกท่ี  :    Copy  ล าดบัเลขท่ีใบก ากบั 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 
 

 
  คลิกวาง  :    Copy  ล าดบัเลขท่ีใบก ากบัไวแ้ถวบนสุด 

  กด  :    Shift  +  ctrl +    พร้อมกนั 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 

 
 คลิกท่ี  :    Pivotd  Tadle 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 คลิกท่ี  :   ตกลง 
 ช่องค่าผลรวมของมูลค่าสินคา้หรือบริการ : น าผลรวมท่ีไดไ้ปลงตารางภาษีขายใน
ช่อง  จ านวนเงิน   
        ZCANR021 รายงานภาษีขาย ตาม
วนัท่ีๆ ก าหนด 
 ช่องค่าผลรวมของจ านวนเงินภาษีขาย  : น าผลรวมท่ีไดไ้ปลงตารางภาษีขายใน
ช่อง  ภาษี   
       ZCANR021 รายงานภาษีขาย ตาม
วนัท่ีๆ ก าหนด 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

  

 
 

 เขา้ระบบ SAP  :  ZCAEE002 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 

 
 ท่ีประกอบธุรกิจ : J101 
 วนัท่ีผา่นรายการ : ใส่เป็นงวด 1 เดือน มี 4 งวด คือ วนัท่ี 1-7 , 8-15 , 16-23 , 24-ส้ิน
เดือน 

  
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 

 
 
 คลิกท่ี : Posting  Date 
 คลิกท่ี : ผลรวมยอ่ย 
 คลิกท่ี  : Tax Bass 
 คลิกท่ี  : ยอ่รวม 
 น าขอ้มูลท่ีไดไ้ปลงตารางภาษีขายในช่อง Zcaee002 โอนภาษีขายรอโอนไปภาษีตามวนัท่ีนั้นๆ 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 น าตวัเลขท่ีช่องจ านวนเงินหนา้สุดทา้ยลบกบัตวัเลขช่องภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีมีค่าเท่ากบัศูนยท์ุก
จ านวนจนกวา่จะหมด 
      ไปลงตารางภาษีขายในช่อง จ านวนเงิน ประเภทเอกสาร 2.13 + 4.3 – (เงินรับฝาก) ZCANR057 
       เช่น  =3,283,378.87-21,631.50-2.80-795.06-783.99-1,918.33-46.56-81,845  แลว้ Enter 
 น าตวัเลขท่ีช่องภาษีมูลค่าเพิ่มหนา้สุดทา้ยไปลงตารางภาษีขายในช่อง ภาษี ประเภทเอกสาร 
2.13 + 4.3 –  (เงินรับฝาก) ZCANR057 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 
 
 
 
 

 
กฎระเบียบ/ค าส่ังที่เกีย่วข้อง 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 
 

ระเบียบการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ว่าด้วยการเงิน (ฉบับปรับปรุงพ.ศ. 2558)  
เร่ืองก าหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขเกีย่วกบัการจดหน่วยและรับเงิน 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 
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 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
ประมวลผล 

 

 

การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานด้านภาษีของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค พ.ศ.2559  
เ ร่ืองภาษีขาย  
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 
 
 
 
 

การจัดทำควบคุมภายใน 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

การจัดท าข้อตกลงระดับการให้บริการ (SLA) 

 
ตารางประมาณช่ัวโมงแรงงาน (Man-hour) 

 
ล าดับท่ี  กระบวนการ /ขั้ นตอน /

กิจกรรมหลัก  
จ านวนคนท างาน  จ านวนชั่วโมง

ท างาน  
ชั่วโมงแรงงาน 
(Man-hour)  ต าแหน่ง  จ านวน (คน)  

      
      
      

รวมชั่วโมงแรงงาน (Man-hour)  
 

 
หมายเหตุ :  1) ก าหนดให้  1 ปี  = 264 วัน ,  1 เ ดือน = 22 วัน ,  1 วัน = 7 ชั่วโมง  
               2) สูตรค านวณ : ชั่วโมงแรงงาน = จ านวนคนท างาน (1 ชิ้น) X จ านวน  
                  ชั่วโมงท างาน (1 ช้ิน)  
               3) ชั่วโมงแรงงาน (Man-Hour)  หมายถึงปริมาณของงานท่ีแรงงาน  
                  โดยทั่วไปสามารถท าได้ภายใน 1 ชั่วโมง  

     4) ประเภทงานที่ต้องจัดท าประมาณชั่วโมงแรงงาน (Man-hour) ต้องแนบ  
                 ในภาคผนวกคู่ มือปฏิบัติ  เช่น งานส ารวจ ออกแบบ ปฏิบัติการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



83 
 

 กระบวนการ การรับช าระเงินผ่านระบบ BPM   | การไฟฟ้าส่วนภมูิภาค ช้ัน 1-3 แผนกบัญชีและ
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อเสนอโอกาสการปรับปรุงกระบวนงาน  

(Quality Improvement Report: QIR) 

กระบวนงาน: การรับช าระเงินผา่นระบบ BPM 

บุคลากร (PEOPLE): 

                  ไม่มีการปรับปรุงแกไ้ข 

เหตุผลท่ีต้องการปรับปรุง: 

                  ไม่มีการปรับปรุงแกไ้ข 

วิธีการแก้ไข:  

อธิบายในรูปแบบ 5W 1H :  

 

กระบวนงาน (PROCESS/ขั้นตอน/วิธีการปฏิบัติงาน): 

                 กระบวนการท่ีมีอยูเ่ดิม ท าการเขียนคู่มือแยกไว ้2 เล่ม ท าใหไ้ม่สะดวกในการน ามาใชง้าน 

เหตุผลท่ีต้องการปรับปรุง:   

                 ตอ้งการให ้Work Flow Chart กระชบัและเขา้ใจง่ายขึ้น โดยรวบ Inputs ท่ีซ ้ ากนัใหอ้ยูใ่นสัญลกัษณ์เดียวกนัใน

แผนผงั และตอ้งการปรับปรุงการใหบ้ริการผูใ้ชไ้ฟใหมี้ความรวดเร็วขึ้น ละด าเนินการปรับปรุงเขียนคู่มือ จากเดิม 2 เล่ม ให้

เหลือ 1 เล่ม 
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การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีการแก้ไข: 

                   เม่ือผูใ้ชไ้ฟเขา้มาช าระค่าไฟท่ีการไฟฟ้าฯ  พบช./ลบช. ท าการเปิดกะรับช าระเงิน เม่ือส้ินสุดวนัหลงั 16.00 
น.ท าการปิดกะ จ ัดท ารายงานการรับช าระ เงินประจ าว ัน ,รายงานภาษีข ายแยกตาม เค ร่ืองรับ เงิน  และจัดท า
รายงานภาษีขาย รวมถึงลงข้อมูลเพื่อเปรียบเทียบผลต่างในตารางภาษีขาย และจัดส่งข้อมูลให้ กบญ.  

 
กระบวนงานเดิม (As is): 

                   เน่ืองจากกระบวนงานเดิมแยกเป็นหลายหนา้ท่ี จึงท าใหเ้กิดความชา้ในการท างานจึงตอ้งการปรับปรุงการบริการ

ผูใ้ชไ้ฟใหร้วดเร็วขึ้น 

กระบวนงานใหม่ (To be): 

                     ใชเ้วลาในการปฏิบติังาน 11  ขั้นตอน 

เทคโนโลยี(Technology) : 

                      ไม่มีการปรับปรุงแกไ้ข 

เหตุผลท่ีต้องการปรับปรุง: 

               ไม่มีการรับปรุงแกไ้ข 

วิธีการแก้ไข:          

อธิบายในรูปแบบ 5W 1H :  

หมายเหตุ :  5W 1 H  หมายถึง 

- Who (ใคร)  

 - What (ท าอะไร)  

 -Where (ท่ีไหน) 

 -When (เมื่อไหร่) 


